ORGANIZACIJA CASA

"
DEJSTVA

m Cas je omejena dobring;

m ne moremo ga kupiti, prihraniti, uskladisciti, pomnoziti,
vriti nazayj;

m Casaimamo vsi enako;

'_—
TATOVI CASA

m telefon; m Kupi papirja;

= Obiski; m pomanikljivo komuniciranje;
m rQzgovori; m (ne)delegiranje;

m “odlasevanjevitis”; m recine;

m nejasne prioritete; m (ne)postavijanje ciliev;

m vezanost na roke; m ni samodiscipline;




'_—
UCINEK “ZAGINEGA LISTA”

g
KRIVULJA DNEVNIH MOTENJ

F
STORILNOSTNA KRIVULJA

statisticha povprecna dnevna pripravljenost za
delo, kot odstotek odstopanja;




"
POVECANJE STORILNOSTI

m dan si organizirajte na podlagi storiinostne krivulie (s
tem izkoristite naravne zakonitosti vasega
organizmay);

m predolgo intenzivno delo se ne izplaca
(koncentracija in storilnost padata, pojavijo se
napake);

m odmori niso izguba ¢asa — naberite novo energijo;

O
KONCENTRACIJA V 60 MINUTAH

" N
PRIDOBITVE PO USPESNEM
ORGANIZIRANJU CASA

m boljsi pregled nad dejavnostmi in zadolzitvami;
m drzali se boste rokov;

m vecC prostora za kreativnost;
m obvladovanje stresa (izogibanje, odpravijanje);
m vec prostega €asa (druzenje, rekreacija);

m doseganje svojih ciljev, da bi Zivljenje imelo smisel in
smer;




" -
ORGANIZIRANJE LASTNEGA CASA

"
PRIORITETE

m pocnemo prevec stvari naenkrat;
m razdrobimo svoje moci na posamezne naloge;

m najvaznejSe pogosto ostanejo nedotaknjene ali
nedokoncane;

m resitev:
O potrebno dolociti prioritete!
O samo ena naloga naenkrat!

O razdeliti vecje naloge na manjse!

m |oCiti pravo od praviinegal

m nekateri stvari pravilno opravijo (usmerjenost na
dejavnost);

m drugi opravijo prave stvari (ciljna usmerjenost);




ABC - analiza prioritet -
vrednostna analiza porabe casa

'__
PARETOVO NACELO - 20:80

m 20 % pravilno porablienega ¢asa prinese 80 %
rezultatov;

F————
Anadliza situacije

m moje prednosti, ki mi pomagajo pri doseganju ciliev
(osebnostne, miselne, komunikativhe sposobnosti,
znanje, stiki, ...);

» moja ozka grla, ki me najbolj ovirajo pri doseganju ciliev;




CILJI

g
TAKTIKA REZANJA SALAME

m vse vecje aktfivnosti razdelimo na manjse;
m racionalno delo po Descartesu (1596—1650):
1. problem (cilji, projekt) oblikuj pisno;
2. celotno nalogo razdeli na majhne dele;
3. delne naloge razdeli po prioritetah in rokih;

4. opravi vse aktivnosti in preveri rezultat.

I ~
OBVLADOVANJE CASA => USPEH
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